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Akademik ve idari tüm personelimizin Hizmet Belgesi, Sicil Özeti Belgesi, Görev Belgesi talep 

işlemlerini yaptığı sayfaya erişim için; 

1. Adım  Akademik ve idari personellerimiz ubys sistemine kullanıcı adı-parola ile girdikten 

sonra; akademik personellerimiz “Öğretim Elemanı” kullanıcı grubunu, idari personellerimiz 

de “Ebys kullanıcısı” kullanıcı grubunu seçerler. 

 

2. Adım Yapılan seçimden sonra ubys ana sayfada sol üst köşede bulunan menü kısmından 

“Kişisel Memur İşlemleri” sayfası seçilir. 

 

 

 

 

 



Bununla birlikte ubys ana sayfasında yer alan “kişisel kısayollar” başlığı altında yapılacak eklenti ile 

“kişisel memur işlemleri” sayfasına erişim hızlanabilmektedir. 

 

 

 

 

3. Adım  “Kişisel Memur İşlemleri” sayfasında solda yer alan “Kişisel Bilgiler Menüsü” başlığı 

altındaki “Belge İstekleri” seçilir  

 

 

 

 



4. Adım Yapılan seçimin ardından yenilenen sayfada “BELGE İSTEKLERİ” başlığı altında 

geçmiş dönemlerde alınan belgeler listelenirken, sayfanın üst kısmında “Hizmet Belgesi Talep 

Et, Sicil Özeti Talep Et, Görev Belgesi Talep Et, Görev Belgesi Talep Et (İngizlizce) ve 

Paraport Belgesi Talep Et” olmak üzere 5 ayrı belge talep butonu yer alır. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

5. Belge türü seçimi ile birlikte sistem arka planda çalışmaya başlar. 

 

 

 
 

 

 

 



6. Adım Sistem tarafından oluşturulan belgeniz ara pencerede ekrana yansır. 

 

 
 

 

 

7. Adım Belgenin elektronik imzalı olarak işlem görmesi için sol üst köşedeki mavi kutu içindeki 

“EBYS’ye Gönder” butonuna basılır. 

 

 
 



8. Adım Birkaç saniye sistemin işlem yapması beklenir. 

 

 

 
 

 

 

9. Adım Sistem tarafından oluşturulan belge Ebys sayfası üzerinden imza sürecine başlar. 

 

 
 



10. Adım Belgenin takibi “EBYS>>Giden>>Belgelerim>>İmza Sürecinde Olanlar” 

klasöründen yapılır.  

 

 
 

 

 

Personel Daire Başkanı tarafından imzalandıktan sonra EBYS>>Gelen>>Belgelerim 

klasörünüze gelir, kalıcı olarakta  EBYS>>Giden>>Belgelerim>>İmza Süreci 

Tamamlananlar klasöründe yer alır. 

 

 

 

 


